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التقرير هو وثيقة تحتوي على معلومات منظمة في شكل سردي أو بياني أو مجدول. 
يتم إعدادها لغرض ما أو بشكل دوري أو متكرر أو منتظم أو حسب الحاحة. 

قد تشير التقارير إلى فترات محددة, أو أحداث أو ظروف معينة, أو موضوعات محددة. 
قد يتم إرسالها أو تقدیمها في شکل شفهي أو مکتوب. 

التقارير مورد هام. وهي المصدر الوحيد في عالم الأعمال للحصول على معلومات عن أي عمل. 
تستخدم في الابلاغ عن إنجازات العمل وتعزيز الشفافية المالية. 


© یعتبر اعداد التقاریر التزاما ثابتاء توفر التقاریر صورة واضحة عن تقل وموقع عملك. 
© يمكن للتقریر أن بخلق فهما آعمق لما تفعله. ولماذا تفعل ذلك. ومدی نجاحك في ذلك. 
© التقاریر تعرض عمق العمل وحجمها وتعتبر کسجل زمني من الانجازات والمعالم والأهداف. 


اهمية اعداد التقاریر 


© نساعد في نعزیز آهداف العمل واعادنها إلى المسار الصحیح. 
© معرفة كيف يتم ادارة الأمور . وحل المشاکل» وتصحیح الأخطاء. 
© حيث يتم تقدیم هذه الأرقام بوضوح في الاقسام الاداري و المالي والاعلامي. 
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تساعد التقارير في الحصول على فكرة عن خطة الإدارة الاستراتيجية. 
توفر التقارير معلومات مهمة عن العمل وتاريخها وتلخص الإنجازات. 
توفر التقارير معلومات مهمة للشركات والهينات ووسائل الاعلام. والمجتمع المحلي. 


يقدم التقرير معلومات أخرى؛ نظرة عامة سريعة حول استراتيجيات النابححة. والحملات, 
وظروف العمل المتغيرة والمعلومات حول خطط العمل و أهدافها ونتائجها. 


خطوات اعداد التقاریر 


۵ تحدید الهدف. 

0 فهم الجمهور المستهدی. 
© تنسیق التقرير. 

0 جمع الحقائق والبيانات. 


OOO 


© اعداد التقاریر بقوم بالأاساس على الغرض منه. لماذا يتم كتابة 
التقریر. ما هو الدور الذي سيؤديه هذا التقریر؟ 

0 وضوح الهدف بساعد في ابقاء موضوع التقریر محَدّدا ومرگزا لانتاج 
تقریر حيد یکون من الأاسهل حذب القارک الیه. 


© الفهم الصحیح للجمهور يؤدي بالتأکید إلى تقریر عالي الجودة 
ویساعد فهم الجمهور المستهدف في انتاج تقریر ذو آفکار 


© لكي یکون التقریر آداة انصال فعالة. يجب أن بتبع تنسیقا أو نوعا 
معيتاء يجب اتخاذ قرار بشأن الطريقة التي سيقدم بها التقریر . على 
سبيل المقال قد يكون التقرير مكتوبا أو في شكل عرض تقديمي؛ 
من الضروري تحديد ما هو نوع التقرير هل هو رسمي أو غير رسمي. 


- بحمع الحقائق والبیانات 


© اضافة الأرقام والحقائق والبیانات نضیف مصداقية للتقریر وتعزز 
الحجة. نودي اضافة البیانات أو الحفانق إلى تحمل مسوولية حاسمة 
من خلال الاشارة إلى المصادر , لقاءات أو مقابلات مسوولي العمل. 


0 ۵ ۵ ۵ ۵ 0 ۵ 0 ۵ ۵ 0 


العنوان. 

بحدول المحتویات. 
الملحص. 
المقدمه. 


التعاون المشترك. 

موضوع التقرير. 

انواع التقریر . ( اداري - مالي - اعلامي ) 
الملحق. 

معلومات الاتصال. 

نصانح لاعداد تقرير أكثر فاعلية 

النهاية 


محتویات التقریر- العنوان 


© عنصر محوري في إعداد التقاریر, لا يمكن أن يتم إعداد أي تقرير 
مهما كان نوعه أو حجمه دون اختيار عنوان مناسب تماما لما 
يحتويه التقرير. فد يحتوي هذا العنصر على عنوان التقرير واسم 
الشركات والهينات التي تم إعداد التقرير لها. 


محتويات التقریر- حدول المحتویات 


© يتضمن هذا القسم العناوین والعناوین الفرعية للنص الأساسي 
المکتوب. يعتبر حزء| مهما حدا من کتابة التقاریر. فهو بساعد القراء 
في الوصول إلى الأقسام المطلوبة في تقريرك دون بذل حهد. 


محنویات التقرير- الملحص 


© يتم في هذا العنصر تقديم ملخص للنص الأساسي للتقرير بالكامل. 


محنویات التقریر- المقدمة 


© هذا العنصر هو الأكثر آهمية في النص الرئيسي. بعرض نظرة شاملة 
عن الموضوع. وکل الاأفکار والمعلومات التي سبتضمنها. 


0 نبذدة عن الشرکه. 
© آهدفها. 

© القیم. 

0 الرویا. 


© كلمة رئيس مجلس الإدارة... الخ. 


محتويات التقریر- التعاون المشتر كت 


0 - نعزیز التعاون بين الشرکاء . 
© - التعاون في مجال الأعمال هي انفاقية هامة تستخدم بين الشرکات والهيئات. 
© - بتونیق علاقة التعاون المشترك. 


محتویات التقرير- موضوع التقرير 


© بناقش الموضوع الرنيسي للتقریر. من معلومات. وأرقام وبيانات, 
وآهم الانجازات. ونطلعات الشرکات والهئیات المستقبلية. مع تحلیل 


انواع النقریر - الاداري 


الجانب الاداري: 

© غلاف: يحتوي على اسم المشروع وسنة الدعم مع شعار الجهة الداعمة والجمعية 
0 مقدمه: نبذة عن المشروع مع شکر وتوضیح دور الجهة الداعمة في دعم المشروع 
© آهداف المشروع؛ بشکل مختصر أو على هيئة نقاط 

© احصائیات: تشمل الفتات المستفيدة وعددها والخدمة المقدمة وعدده 

© کتب المراسلات: بين الشرکات والهيئات والجهة الداعمة 

© التواریخ: السنة الميلادية والسنة الهجرية 


انواع التقریر - المالی 


الجانب المالي 


۱- عروض الأسعار 

۲- العقود :- یکتب جمیع التفاصیل ویذکر أسم المشروع 

۲-الفاتورة :- یکتب فیها کل التفاصیل وتکون الفاتورة طباعة ضروري وتوقیع وتختم الفاتورة من الشركة التجارية 
5- الشيك :- شيك معتمد من الشرکات والهیتات 

۵- سند قبض :- بعد استلام الشيك 


ملاحظة :- الفاتوره والشيك وسند قبض باسم نفس الشركة التجارية 


الجانب المالي: 


کشوف المستفیدین وذلك حسب النمودج المرفق 


جمعية إحياء الثراث الاسلامي 
کشف إستلام کوبون 


الرقم المدني 


انواع التقریر - الاعلامی 


الجانب الإعلامي: کڪ 
0 الصحف المحلية. 

© حمیع التواصل الاحتماعي : استغرام- تویتر - سناب - الخ. 

© توثيق المساعدات المستفيدة بالصور. 

© تفاعل الحالات المستفيدة عبر الواتساب . 

٥‏ وضع صوره التواصل مع المستفید والغاء رقم ووضع المحادئة من ضمن التقریر. 


ملاحظة: قبل وضع صوره أو فیدیو لابد من الاستنذان. 


محنویات النقریر- الملحق 


0 یمکن ارفاق الرسوم البيانية. والقوائم. والدراسات 
الاستفصائية والمواد المشابهة التي ترتبط بتقريرك ویساعد 
القراء على فهم التقریر بشکل شامل. 


محتویات النفریر- معلومات الاتصال 


© يتم ادراج عنوان العمل. آرقام الهواتف. البرید الإلكتروني: 
والموقع الالکتروني وأي معلومات آخری نساعد في 
الوصول إلى العمل. 


نصانح لاعداد تفریر آکنر فاعلية 


© اسنخدم اللغة البصرية؛ تخبر العناصر المرئية التي تدرحها في التقریر بقدر ما تروي الکلمات. 
© معلومات حقيقية وصادقة قابلا للفراءة, بلغة مبسطة وحذابة. يحمل لغة إيجابية تجعله ممتعاء وبتذفق سلس للمعلومات. 
© اضافة التنسیقات المناسبة منل الصور. الرسومات البيانية, مع تقسیم النص الطویل إلى آخر أقصر لاراحة عین القارک. 


© التدقیق ضروري وستحتاج إلى مراجعة وتدقیق عدة مرات ومن عدة آطراف لكي يخرج التقریر النهاتي. 


اعداد التقاریر آمر حيوي لأي عمل يُظهر شفافيتهاء وواحد من الطرق 
المونوقة والفعالة في عالم الأعمال لعرض معلومات عن الشرکات 
والهینات والاعلام والمجتمع. يمكن من خلالها معرفة وضعية العمل. 
واتخاذ القرارات بحکمة آکبر. وهو عملية منظمة بشکل حید تحتاج إلى 
قدر كاف من الحهد والتدقیق. ومجموعة من المهارات الخاصة. وقد 
تکون مستهلكة للوقت. وغالبا ما تتطلب بحتا تفصيليًا. 


THE 
END 


